BIiRIMI SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU

GOREVi SOSYAL BILIMLER ENSTITU SEKRETERI

A. ISE ILISKIN BILGILER

2547 sayil1 Kanuna gore rektor tarafindan atanir ve dogrudan enstitii miidiiriine bagli olarak
gorev yapar.

Gorev ve Sorumluluklar

Mali islerin yiiriitilmesinde tahakkuk memuru olarak islemleri takip etmek ve
sonuclandirmak.

Enstitii biitgesinin hazirlanmasini saglamak ve biitge imkanlar1 ¢ergevesinde Enstitiiniin
ihtiyaclarini karsilamak.

Ayniyat islerinin ylriitiilmesini saglamak.

Enstitliye bagl birimlerin ¢alismalarini izlemek ve degerlendirmek.

Enstitii Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu ve Enstitii Kurulunda raportorliikk yapmak,
alinan kararlarin yazilmasini, ilgili yerlere gonderilmesini ve saklanmasini saglamak.
Basta Rektorliik olmak tizere tiim kurumlarla ve kurum ig¢i yazigmalarin saglikli bir
sekilde yapilmasini saglamak.

Idari personelin giinliik ve yillik izinlerinin hizmeti aksatmayacak sekilde planlanarak
kullanmalarini saglamak.

Gorevlerinden dolay: Enstitii Miidiiriine kars1 sorumludur.

Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklar: igleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

6245 sayili1 Harcirah Kanunu

4734 sayili Kamu Thale Kanunu

4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu

213 sayil1 Vergi Usul Kanunu

193 sayili Gelir Vergisi Kanunu

6085 sayili Sayistay Kanunu

2489 sayili Kefalet Kanunu

6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELiKLER

En az lisans mezunu olmak.

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.




